CONTROLADORIA

I PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUCAO NORMATIVA

STI N°. 003/2016 - VERSAO 01.00
MANUTENCAO E DISPONIBILIZACAO DA
DOCUMENTAGCAO TECNICA
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

I. DA FINALIDADE
A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos administrativos do Sistema de Tecnologia da Informacao

quanto a manutengdo de disponibilizacdo técnica no d&mbito da Prefeitura
Municipal de Jodo Neiva.

II. DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange diretamente todas as unidades
da Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva e
indiretamente todos os usudrios da Tecnologia da Informagao (TI) das

unidades da estrutura organizacional, sendo os usudrios dos servigos de
informatica.

III. DA FUNDAMENTACAO LEGAL
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

1. Constituicao Federal de 1988;

2. Lei Federal n°© 9.609/98 - Lei do Software; c) Lei n°© 8.666/93;
3. Lei Orgénica do Municipio de Jodo Neiva
4. Decreto Municipal n°© 3.292/2010.

IV. DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1/6




CONTROLADORIA

| PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

1.

V.
E de

Usuario: € todo agente publico da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva
ou prestador de servigo que necessite de acesso a rede corporativa
ou utilize algum recurso computacional da instituicao;

Cadastro: procedimento de criagdo de usuario para acesso a rede
corporativa, computadores, internet e/ou ter direito a utilizagao de
e-mail corporativo;

Senha: conjunto alfanumérico de caracteres destinado a assegurar a
identidade do usuédrio e permitir seu acesso aos dados, programas e

sistemas ndo disponiveis ao publico, de uso pessoal e intransferivel.

DAS RESPONSABILIDADES

responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, como

unidade responsavel pela Instrucdo Normativa:

1.

Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrucdo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicacdo;

Promover discussBes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao.

Definir a politica de seguranga dos sistemas e utilizagdo dos
recursos de informatica na Unidade;

Coordenar as agGes de informatica desenvolvidas pelos diversos
setores, cuidando para que haja compatibilizagdo de softwares e
hardwares indicados pelos padrées técnicos estabelecidos pelas
divisdes especificas;

Fazer gestdo dos recursos necessarios 3 aquisicao de bens e

servigos relativos a drea de informédtica, a serem utilizados nas
diversas unidades administrativas; N
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6. Manter sob sua guarda todas as licengas de software de uso comum
dos usudrios, bem como respectivas midias e manuais, que estdo
sob responsabilidade do Departamento de Informatica e Tecnologia.

Sdo de responsabilidades das Secretarias/Unidades Executoras da
Instrugao normativa:

1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo
no processo de  atualizagdo;

2. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional;

3. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informagdes.

Sao de responsabilidades da Controladoria Interna:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucoes
Normativas e em suas atualizagbes, em especial no que tange a
identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

2. Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdo na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatag&o de novas Instrugbes Normativas;

3. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha se p@
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a versdo de cada Instrucdo Normativa.

VI. DOS PROCEDIMENTOS

Da manutencgdo e suporte técnico:

Estdo autorizados a dar suporte técnico e reparos nos computadores das
Unidades, apenas os funciondrios da Secretaria Municipal de
Administragdo e/ou empresas terceirizadas para prestacao de servicos de
informatica devidamente contratadas e supervisionadas.

As empresas que prestam servicos de informatica para as Unidades ficam
obrigadas:

1. A atualizagdo de software ndo urgente deverd ser feita in loco, com
documento informativo do motivo da atualizacdo a ser entregue ao
responsavel pela Geréncia de Tecnologia da Informacdo e
Telecomunicagao da Unidade, que o mesmo deverd acompanhar
todo o processo. Apds a atualizagdo, todos os departamentos
envolvidos por esta, deverdo ser informados e receber as
orientagbes e treinamento quanto as mudangas, por técnico
gabaritado para tal procedimento;

2. A empresa deve fornecer relatdério mensal das atualizagbes e
corregoes promovidas, das melhorias efetuadas em cada
setor/departamento, e também das solicitacdes ndo atendidas
devidamente justificadas.

Da solicitagdo de manutengdo dos equipamentos:

1. As solicitagbes de manutengdo de equipamentos a Secretaria
Municipal de Administragdo deverdo ser feitas por escrito e/ou via
telefonema com abertura de chamado;

2. O atendimento da solicitagdo devera ser feito no prazo estabelecido
de no maximo 48 (quarenta e oito) horas uteis apos o recebimento
da solicitagdo na Secretaria Municipal de Administracdo, para o
atendimento nas dependéncias Prefeitura, sendo que o té
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VII.

podera fazer os reparos nas dependéncias da Unidade requerente;

- Para o atendimento das solicitacdes fora do estabelecido no item

anterior, o prazo sera de, no méximo, 72(setenta e duas) horas
Uteis apods o recebimento da solicitacao;

. Quando a solicitagédo de atendimento for em localidade fora da Sede

do Municipio o prazo para atendimento fica condicionado a
disponibilidade de veiculo para locomogédo da equipe;

. Para os reparos que necessitarem de reposicao de pecas, o

atendimento sera de acordo com a disponibilidade em estoque ou
quando da chegada do material ap6s pedido de compra;

. Para atendimento em que tenha necessidade de retirada do

equipamento do local, o técnico, quando houver disponibilidade, fara

a instalagdo de outro equipamento para a continuidade dos
trabalhos;

- Aqueles equipamentos que estiverem no periodo de garantia do

fabricante, terdo atendimento de acordo com a garantia e prazos

vigentes no contrato ou edital do processo licitatério.

DAS CONSIDERACOES FINAIS

. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a

observancia das demais normas competentes, que deverdo ser
respeitadas.

- Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do

Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos
procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do poderdo

ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e/ou a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por
meio de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel

observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
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Executoras.

- A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauragdo de
processo administrativo para apurar responsabilidade e demais
sangOes previstas na legislacdo pertinente & matéria em vigor.

- Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrugao Normativa
deverdo ser obedecidas as demais normas vigentes.

. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Jodo Neiva, 05 de agosto de 2016.

SRS
JOSIANE CARNEIRO DA SILVA VIZZONI
Secretaria Municipal de dmi\nistragéo

CLAITON HAROLDO\MONTE
Controlador Geral do Municipio
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